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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области

______________________

      от «______» _____________  201___г.




Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела  обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС № 5 по Ярославской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства  Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Ярославской области (далее – старший инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,– 11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области: обеспечение интересов в процедурах банкротства. 

           3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области: Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства),  финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности

            4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы    № 5 по Ярославской области (далее – инспекция).
           5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения процедур банкротства.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

            6.1. Наличие высшего  образования;

6.2. Без предъявления требований к стажу службы;

 6.3. Наличие базовых знаний:

            -  государственного языка Российской Федерации  (русского языка);

            - основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской         службе, законодательства о противодействии коррупции;

            -  знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

            6.4. Наличие профессиональных знаний:

            6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

   -  Конституция Российской Федерации;

   -  Указы  Президента Российской Федерации;

   - Федеральный закон от 27 мая 2003 года N 58-ФЗ "О системе государственной    службы Российской Федерации";

   -  Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

   -  Налоговый кодекс Российской Федерации; 

   -  Постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, иные федеральные нормативные правовые акты, применительно к исполнению должностных обязанностей.

  6.4.2. Иные профессиональные знания:   

            -  приказов и распоряжений ФНС России, УФНС России по Ярославской области и инспекции;

- положения о Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области, Положения об отделе обеспечения процедур банкротства, инструкций на рабочие места;

- порядок организации и координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом.
- организационные основы процедуры банкротства.

- порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов) на основании поручений об участии в судебном заседании, либо приказов о голосовании;

           - порядок контроля за методологическим и организационным обеспечением, координацией работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве.            - документов, регламентирующих работу со служебной информацией, с информацией, составляющей государственную тайну,  инструкций по делопроизводству;

   - правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

   - форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

   - правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

   - служебного распорядка Инспекции;

   - порядка работы со служебной информацией;

   - аппаратного и программного обеспечения;

   -возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

6.5. Наличие функциональных знаний: 

           - Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ; 

           - Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;

           - Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

         - Постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве»;

        - Приказ ФНС России от 18.01.2017 № ММВ-8-18/3ДСП@ «Об утверждении Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России».
           6.6. Наличие базовых умений: 

            - умение мыслить системно (стратегически);

            - умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

            - коммуникативные умения;         

            -  умения в области информационно-коммуникационных технологий;

            - общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.   

  6.7.  Наличие профессиональных умений: 

   - работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, выполнения поставленных задач;

   - квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

   - ведения делопроизводства, составления делового письма; 

   - сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

   - работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

   -  управления электронной почтой;

   - подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

            6.8. Наличие функциональных умений: 

- анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих;
- участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности  старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1  Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России  № 5 по Ярославской области на старшего государственного инспектора отдела обеспечения процедур банкротства возлагается следующее:

            - выполнение  обязанностей  гражданского   служащего,   определенных   статьей 15 

Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации»;            

- выполнение обязанностей гражданского служащего, определенных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального Закона от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; приказа ФНС России от 18.01.2017 № ММВ-8-18/3дсп и другими нормативными документами ФНС России в установленные сроки;

- самостоятельно, качественно и своевременно выполнять порученные ему работы в соответствии с функциональными обязанностями и инструкциями на рабочие места в условиях использования системы ЭОД;

-  подготовка материалов и участие в заседаниях Арбитражного суда по рассмотрению заявлений о включении в реестр требований кредиторов третьих лиц с суммой задолженности свыше 1 млн.руб.;

- контроль за деятельностью конкурсных управляющих;

- подготовка и направление в Арбитражный суд обоснованной позиции уполномоченного органа о включении в реестр требований кредиторов третьих лиц с задолженностью свыше 1 миллиона рублей;

- подготовка и направление в Арбитражный суд мнения о правомерности выплаты процентов арбитражным управляющим;

         -  участие в заседаниях Арбитражного суда по рассмотрению заявлений о признании должников банкротами, участие в судебных заседаниях в ходе всей процедуры банкротства;

        -  подготовка решений об участие в собраниях кредиторов;  

       - разработка концепций сопровождения дел о банкротстве;

        - принятие мер по пресечению нарушений арбитражными управляющими действующего законодательства и отстранению их от исполнения обязанностей, обращения в СРО и арбитражный суд с жалобами на действия арбитражных управляющих;

      - оценка деятельности арбитражного управляющего по выявлению признаков фиктивного и преднамеренного банкротства должника, при необходимости принятие мер по обращению в правоохранительные органы;

     - обеспечивать производство по делам об административных правонарушениях в целях привлечения виновных лиц к ответственности; 

     - направление материалов в органы прокуратуры, следственные органы, для возбуждения  дел, предусмотренные статьями 195, 196, 197, 199.2  УК РФ;
    - подготовка информаций по заданию УФНС РФ по ЯО, ФНС России.

    - обеспечивать достоверность подготовленных документов;

- знать и соблюдать правила  и нормы охраны труда, производственной санитарии и противопожарной безопасности

- рационально использовать приобретенные знания и опыт, повышать свою квалификацию;

- ежегодно проводить тестирование на знание законодательства, иных нормативных актов, приказов, писем Министерства финансов Российской Федерации и Федеральной налоговой службы в соответствии с должностными обязанностями;

- ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение документов отдела, сдачи их в архив;

- ведение в установленнм порядке информационных ресурсов по вопросам деятельности отдела;

- строго соблюдать требования законодательства РФ по обеспечению защиты  сведений относящиеся к служебной тайне налоговых органов;

-  корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налогового правоотношений, не унижать их честь и достоинство;

 - выполнение других обязанностей и поручений руководства в соответствии с Положением об отделе обеспечения процедур банкротства;

- своевременно и качественно подготавливать информации по запросам УФНС по Ярославской области;
- в необходимых случаях выезжать в служебные командировки, в том числе и за пределы Ярославской области.
9. В целях исполнения должнстных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела обеспечения процедур банкротства  имеет право:
      - представлять отдел по вопросам, относящимся к его компетенции; 

      - вносить предложения начальнику отдела по вопросам улучшения, совершенствования работы отдела;

      - вносить предложения по совершенствованию налогового законодательства через вышестоящий налоговый орган;

      - пользоваться другими правами, в связи с осуществлением функций, закрепленных в Положении об отделе.   

  10. Старший государственный налоговый инспектор отдела обеспечения процедур банкротства  Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Ярославской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Ярославской области «25» января 2016, положением об отделе обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Ярославской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.         

           11. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- при исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- по вопросам организации работы отдела обеспечения процедур банкротства в пределах своей компетенции. 

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам обеспечения процедур банкротства  в пределах функциональной компетенции.
V. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, правового обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

- применении законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;  

- подготовки нормативных актов, утвержденных государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;

- иным вопросам.

 15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе и инспекции;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

  16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
  Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в  центральном аппарате  Федеральной налоговой службы и территориальных органах ФНС России и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

           17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

 18.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции не оказывает  государственных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной       служебной деятельности

  19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового  инспектора  отдела обеспечения процедур банкротства оценивается по следующим показателям: 
   - выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;  
   - своевременности и оперативности выполнения поручений;

   - качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными  требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

   - профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, умению работать с документами);
   - cпособности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

   - творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
   - осознанию ответственности за последствия своих действий.    
  20. Результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового  инспектора отдела обеспечения процедур банкротства определяется на основании достижения определенных показателей:

          - умение планировать свое рабочее время и рационально его использовать.

         - своевременное и качественное ведение информационного ресурса по административным штрафам; 

   -  умение выполнять поставленную задачу, исполнить обязательство заранее или к назначенному времени.

	С должностным регламентом ознакомлен
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